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GUIDA  VISIVA  ·  PER  CHI  AMMINISTRA  LO  STUDIO

Impostazioni dello studio
Lo studio arriva già configurato con i dati importati in fase di attivazione. Qui si gestisce tutto quello che
viene dopo, a cominciare dalla cosa più frequente: aggiungere una persona. Solo per il ruolo Admin:
menu utente → Impostazioni.

1 · Utente e anagrafica: due cose diverse

UTENTE
l’accesso: username, email, password, ruolo

↔
collegamento

ANAGRAFICA
il dottore o commerciale scelto nelle visite

Il collegamento fa sì che il commerciale veda le proprie visite (senza, non ne vede nessuna) e che le email automatiche
arrivino all’indirizzo dell’utente.

2 · Che cosa serve, caso per caso

Chi è Utente e ruolo Anagrafica collegata

Commerciale o consulente ✓ sì Commerciale ✓ sì commerciale

Dottore che usa il programma ✓ sì Dottore ✓ sì dottore

Dottore che non entra nel programma — ✓ sì solo anagrafica dottore

Segreteria, amministrazione ✓ sì Amministrazione —

Socio o direzione ✓ sì Admin solo se visita o segue preventivi

3 · Aggiungere una persona in quattro passi

1. Nuovo utente
Impostazioni →

2. Dati e collegamento
username, email, +

Nuovo
→

3. Moduli, ruolo,
password

almeno 8 caratteri
→

4. Email di accesso
link per scegliere la

password

L’anagrafica che non esiste ancora si crea dalla scheda utente: + Nuovo → Nuovo Dottore / Nuovo Commerciale.
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4 · Quando una persona lascia lo studio
Meglio disattivare che eliminare: lo storico resta.

Scheda utente
spegni Utente attivo: non entra

più
→ Configurazione Sistema

anagrafica Attivo = No →
Risultato

fuori dai menu e dalle email,
resta nelle analisi

5 · Perché una email non arriva
Controlla in quest’ordine.

1 L’email nella scheda utente è giusta.

2 Per un commerciale: l’utente è collegato alla sua anagrafica.

3 Per un dottore: sono spuntate le sedi del riepilogo di fine giornata, o il report mensile.

4 In Notifiche Email la notifica è abilitata, con l’ora giusta. Il pulsante Anteprima mostra l’email.

6 · Le aree delle Impostazioni

Gestione
Utenti
Elenco, modifica,
disattivazione.

Nuovo utente
Crea un accesso.

Notifiche Email
Mittente, orari,
oggetti, anteprime.

Configurazione
Sistema
Dottori,
commerciali, sedi,
canali, pagamenti,
branche,
convenzioni, frasi
WhatsApp.

Configurazione
Azienda
Dati, logo,
scadenza e visite
usate del piano.

7 · Il tuo studio è pronto?
In cima alle Impostazioni, chiuso in una riga che si apre con un clic; negli studi nuovi anche in Home. Le voci si spuntano da
sole.

✓ A posto
La voce è fatta: il link Apri porta a
rivederla.

○ Da fare
Il pulsante porta al punto giusto,
Come si fa apre la guida.

Serve per le visite
Etichetta rossa: senza questa voce
la Nuova visita non si compila. Va
fatta per prima.
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